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29.11.2021 - IHK für München und Oberbayern

Assistenz (w/m/d) Digitalisierung & IKT

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 20 Stunden

 Befristet: Nein

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: München

Bewerben Sie sich unter:

https://bewerbung.muenchen.ihk.de/bewerber-web/?xsrf=&company=055-FIRMA-ID&tenant=#position,id=9ea41298-e82c-4e11-8fb0-535e9fc71211,popup=y

"Wirtschaft für Zukunft - gemeinsam unternehmen wir Verantwortung" - dafür steht die IHK für München und
Oberbayern, größte IHK Deutschlands und eines der größten Unternehmensnetzwerke europaweit. Wir vertreten
das Gesamtinteresse der Wirtschaft, unterstützen aktiv unsere über 400 000 Mitgliedsunternehmen und leben das
Prinzip des Ehrbaren Kaufmanns. Unsere Mitarbeiter/-innen sowie ehrenamtlich engagierte
Unternehmensvertreter/-innen geben hierfür täglich das Beste!

Assistenz (w/m/d) Digitalisierung & IKT für den Bereich "Digitalisierung & IKT" zum schnellstmöglichen Zeitpunkt,
zunächst befristet, in Teilzeit (20 h) gesucht. Fühlen Sie sich angesprochen? Kommen Sie in unser Team und
werden Sie Teil der IHK.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Unterstützung und Entlastung des IT-Management-Teams bei operativen, administrativen und strategischen
Aufgaben durch effizientes Office-Management
Schnittstelle zwischen der Bereichs-Leitung, den IT- und Fachabteilungen und Mitarbeitern und Koordination
abteilungs- und bereichsübergreifender Themen
Mitwirken an den Social-Media-Aktivitäten des Bereichs, Pflege des Intranet und Internet Auftritts (Blog,
Confluence)
Mitwirkung bei weiterführenden Aufgaben im IT-Projektmanagement, bei IT-Planungs-Prozessen, im
Vertrags- und Beschaffungsmanagement und im IT-Controlling
Vor- und Aufbereitung von Entscheidungsvorlagen, Präsentationen und Berichten
Veranstaltungsorganisation
Übernahme eigener Bereichsprojekte
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Was sollten Sie mitbringen?

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. als Kaufmann/-frau für Büromanagement,
Veranstaltungskaufmann/-frau)
Drei bis fünf Jahre einschlägige Berufserfahrung
Interesse an und gutes Verständnis für Themen der Digitalisierung in Unternehmen
Teamspirit, Flexibilität und Zuverlässigkeit
Spaß am Organisieren
Kommunikationsstärke, sehr gute schriftliche Ausdrucksweise für unterschiedliche Online-Kanäle
Routinierter Umgang mit gängigen EDV-Programmen

Was bieten wir Ihnen?
Machen Sie die IHK München zu Ihrer IHK. Wir fördern Sie in Ihrer persönlichen Entwicklung und schätzen Ihre
Ideen. Profitieren Sie von unseren Leistungen: Excellente Altersversorgung, VWL, flexible Arbeitszeiten, Mobiles
Arbeiten, Kantine und Gratis-Getränke, PC-/ Fahrrad-Programm und Jobticket. Ihr Arbeitsplatz liegt in unserem
neuen Campus, in der Nähe des Münchner Ostbahnhofs und Werksviertels. Bitte bewerben Sie sich unter der
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung online.
WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!

Ansprechpartnerin:

Saskia Kreis

IHK für München und Oberbayern

Max-Joseph-Straße 2

80333 München

089 5116-1296


